ZARZADZENIE NR 5/2026
STAROSTY POWIATU BRZESKIEGO
z dnia 27 stycznia 2026 r.

zmieniajace procedure zgloszen wewnetrznych sygnalistow

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) w zwiagzku z art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) oraz § 86 ust. 1 uchwaly Nr XLII/300/14
Rady Powiatu Brzeskiego z dnia 26 czerwca 2014 r. w sprawie statutu powiatu (Dz. Urz. Woj.
Opolskiego z 2022 1. poz. 254,z 2023 1. poz. 2859 oraz z 2024 r. poz. 222) zarzadza sie, co nastepuje”:

§1.
W zarzadzeniu Nr 42/2024 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 24 pazdziernika 2024 r. w sprawie

procedury zgloszen wewnetrznych sygnalistow w § 5 w ust. 2 /skfad Biura Sygnalisty] uchyla si¢
pkt 2 [Audytor Wewnetrzny].
§ 2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢:
1) stanowisku ds. organizacyjnych, ktére udostepni skan niniejszego zarzadzenia w intranecie
w zbiorze zarzadzen;
2) stanowiskom ds. kadrowych (por. § 10 procedury), ktore:
a) zapewnig wylozenie przy listach obecnosci zwiezlej informacji o zmianach dokonywanych
niniejszym zarzadzeniem i dniu, od ktérego wchodzi w Zycie niniejsze zarzadzenie,
b) umozliwia zapoznanie si¢ z wydrukami dokumentoéw okreslonych w pkt 11 3;
3) Sekretarzowi Powiatu, ktory sporzadzi w postaci elektronicznej tekst jednolity zarzadzenia
okreslonego w § 1 i1 udostepni go w intranecie wraz z niniejszym zarzadzeniem, w postaci
tekstowe;.

§ 3.
Procedura wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia jej podania do wiadomos$ci 0s6b wykonu-
jacych prace w sposob okreslony w § 2 pkt 2 lit. a (ogloszenie).

Konsultacja z przedstawicielami pracownikow (por: art. 24 ust. 3—4 ustawy o ochronie sygnalistow,
zarzgdzenia: 51/2025i 25/2008 § 21, § 24 ust. 3 wigkszoS¢ gltosow regulaminowego sktadu):

(podpisy na oryginale)

STAROSTA
(—)
Jacek Monkiewicz
opracowat 19.01.2026 Maciej Rog (podpis starosty)

1) Konsultacje pod znakiem sprawy SYG.2000.1.2026.
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ZARZADZENIE NR 42/2024
STAROSTY POWIATU BRZESKIEGO
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

w sprawie procedury zgloszen wewnetrznych sygnalistow

(TEKST JEDNOLITY")

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928) w zwigzku z art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) oraz § 86 ust. 1 uchwaty Nr XLII/300/14
Rady Powiatu Brzeskiego z dnia 26 czerwca 2014 r. w sprawie statutu powiatu (Dz. Urz. Wo;.
Opolskiego z 2022 r. poz. 254, 2 2023 1. poz. 2859 oraz z 2024 r. poz. 222) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

. Niniejsze zarzadzenie ustala 1 stanowi wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, zwang dalej ,,procedura”.

. W zakresie nieuregulowanym procedurg, stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow, zwang dalej ,,ustawg’™.

. Zarzadzenie stosuje si¢ do nastgpujacych podmiotow prawnych, zwanych dalej ,,podmiotami”,

ktorych taczng liste zawiera zalaceznik do niniejszego zarzadzenia:

1) Starostwa Powiatowego w Brzegu, zwanego dalej ,,starostwem”, ktore jest jednostka
budzetowa Powiatu Brzeskiego®, zwanego dalej ,,powiatem”, mimo ze starostwo nie jest
jednostkg organizacyjng powiatu’; starostwo i powiat przekraczajg progi minimalnych
liczb odpowiednio: 0sob wykonujacych prace zarobkowg® oraz mieszkancow®;

2) innych jednostek obstugiwanych przez starostwo, zgodnie z § 11.

. Odrebnymi aktami ustala si¢ procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podej-

mowania dziatan nastgpczych przez Rade Powiatu Brzeskiego 1 Zarzad Powiatu Brzeskiego
jako organy publiczne — organy powiatu jako jednostki samorzadu terytorialnego (art. 33 ustawy),
zwane dalej odpowiednio ,,radq” 1 ,,zarzadem”.

. Procedury nie stosuje si¢ do otrzymanych odwotan, zazalen, ponaglen, skarg, wnioskow

(w rozumieniu art. 241 Kodeksu postepowania administracyjnego), petycji, skarg do sadu

(9,

Wydanie nr 2: tekst jednolity sporzadzit 12.02.2026 Maciej Rog na podstawie § § 2 zarzadzenia Nr 5/2026 Starosty
Powiatu Brzeskiego z dnia 27 stycznia 2026 r. zmieniajacego procedurg zgtoszen wewnetrznych sygnalistow
— uwzglednia zmiany wprowadzone przez zarzadzenie Starosty Powiatu Brzeskiego zmieniajace procedure
zgloszen wewngtrznych sygnalistow: Nr 5/2026 z dnia 27 stycznia 2026 r.

Wyktadnia historyczna: wykaz prac legislacyjnych Rady Ministréw nr UC1 Kadencja X, Druk Sejmowy
Nr 317 Kadencji X, Druk nr 98 Kadencji XI Senatu, dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305
726.11.2019,s. 17, L 347 220.10.2020 s. 1, L 265 z 12.10.2022 s. 1 oraz L 150 z 09.06.2023 s. 40).

Por. art. 24 ust. 1 w zwiazku z art. 2 pkt 10 1 12 ustawy, art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych
danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524) oraz art. 9
pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483).

Por. art. 23 ust. 4 w zwiazku z np. art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 107) i zalacznikiem nr 3 do uchwaly Nr XLII/300/14 Rady Powiatu Brzeskiego z dnia 26 czerwca 2014 r.
w sprawie statutu powiatu (Dz. Urz. Woj. Opolskiego z 2022 r. poz. 254, z 2023 1. poz. 2859 oraz z 2024 r. poz. 222).
Por. art. 24 ust. 2 w zwiazku z art. 23 ust. 1 ustawy.

Por. art. 23 ust. 5 ustawy.
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administracyjnego, powddztw cywilnych ani zawiadomien o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa, chyba ze z ich tresci jednoznacznie wynika wola objecia niniejsza procedurg.

§2.

1. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkdéw niepra-
widtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong¢ sygnalisty.

2. Niektore przepisy ustawy procedura powtarza dla lepszego osiaggnigcia celu. Ilekro¢
procedura powiela nieaktualne brzmienie ustawy, do czasu aktualizacji procedury, przed
postanowieniami procedury pierwszenstwo majg przepisy ustawy.

3. Procedura dotyczy osob, ktore dokonujg zgtoszenia wewnetrznego w kontekScie zwigzanym
z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe jej $wiadczenia (art. 4 ustawy),
w szczegdlnosci pracownikow, stazystow, zleceniobiorcow, wykonawcdéw zamowien itd.

4.  Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewngtrznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
1 stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa (art. 6 ustawy).

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego w zlej wierze, tj. wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (art. 57
ustawy — przestepstwo zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo karg
pozbawienia wolnos$ci do lat 2).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego
dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo wtasciwego organu
publicznego (w tym: w powiecie do rady lub zarzgdu). Zgtoszenie zewngtrzne dokonane
z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.

7. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organi-
zacyjnej podmiotu, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

8. Wszystkie zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen
zewngtrznych wraz z odestaniem do stron internetowych organow publicznych przyjmujacych
takie zgtoszenia (w tym do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz w stosownych przypadkach
do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej), zawarte zostaty
na stronie internetowej powiatu (starostwa) w zaktadce ,,Sygnalista” pod adresem:
https://brzeg-powiat.pl/sygnalista

9. Kazdemu, kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewngtrznego lub zewngtrznego, zapewnia si¢
w razie potrzeby nieodptatng pomoc prawng lub nieodptatne poradnictwo obywatelskie,
przy zachowaniu zasad pelnej poufnos$ci tozsamosci takiej osoby, w punktach powiatu
okreslonych pod adresem https:/brzeg-powiat.pl/pomoc-prawna/ lub takich samych punktach
innych powiatow okre§lonych pod adresem https://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomoc

§ 3.

Ilekro¢ w procedurze bez blizszego okreslenia jest mowa o:
1) dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to ocen¢ prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez
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postepowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
sformulowanie zarzutow, odzyskiwanie srodkow finansowych lub zamknigcie procedury;
dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zanie-
chanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie;
informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie objetym niniejszg procedurg, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnalicie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

konteks$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszte
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewngtrznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze dos§wiadczy¢
dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty (matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspolnym pozZyciu);
zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
informacji o naruszeniu prawa zgodnie z niniejszg procedura.

§ 4.

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktoéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony §rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

— z wylaczeniem innych dziedzin.

§ 5.

1. Biuro Sygnalisty w starostwie jest upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego
1 dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przeka-
zywanie sygnali§cie informacji zwrotne;.

2. W sktad Biura Sygnalisty wchodzg gwarantujacy bezstronno$¢ pracownicy starostwa:

1) zatrudnieni na stanowiskach ds. obywatelskich, organizacyjnych i kadrowych oraz zastgpca
naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
2) (uchylony)”
3) Geodeta Powiatowy;
4) Sekretarz Powiatu, ktory koordynuje biuro
— zwani dalej ,,pracownikami Biura Sygnalisty”.

3. Pracownicy Biura Sygnalisty, przed obj¢ciem zadan okreslonych w ust. 1, pisemnie
zobowiazuja si¢ (z wpigciem do akt osobowych) do bezstronnosci w rozpatrywaniu zgloszen
oraz zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych (w tym ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu),
oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace (art. 27 ust. 1-2 ustawy).

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika Biura Sygnalisty, podlega
on wylaczeniu z czynnos$ci w tej sprawie.

5. Biuro Sygnalisty jest wyodrebniong funkcjonalnie formg wspotdziatania wielu stanowisk
i komorek organizacyjnych starostwa®, nie ma organizacyjnie wyodrebnionych wiasnych stanowisk
inie jest komorka organizacyjng starostwa’, za wyjatkiem dokumentacji w czynno$ciach
kancelaryjnych i archiwizacji. Biuro nie sporzadza planéw pracy ani arkuszy ryzyk.

6. Dokumentacje (w tym zgloszenia pisemne, korespondencje i rejestr) oznacza sig:

1) symbolem komorki SYG;

7 Przez § 1 zarzadzenia Nr 5/2026 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 27 stycznia 2026 r. zmieniajace

procedure zgloszen wewnetrznych sygnalistow, ktore weszto w zycie z dniem 5 lutego 2026 r.

Por. § 17 ust. 5 regulaminu organizacyjnego starostwa.

9 Dlatego nie pojawia si¢ w uchwale Nr 139/2016 Zarzadu Powiatu Brzeskiego z dnia 1 marca 2016 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego starostwa (z p6zn. zm.), w zarzadzeniu Nr 14/2024 Starosty Powiatu Brzeskiego
z dnia 3 czerwca 2024 r. w sprawie wewnetrznej organizacji komorek organizacyjnych starostwa (z p6zn. zm.)
ani zarzadzeniu Nr 12/2024 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 10 maja 2024 r. w sprawie podziatu nadzoru
(z pozn. zm.).

o]
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2) symbolem 152 hasta klasyfikacji jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA)" ,, Postulaty
i inicjatywy obywateli” oraz kategorig niearchiwalng B3 (art. 8 ust. 8-9 ustawy), ktorg
W postaci papierowej oznacza si¢ oldwkiem zamiast paginacji w prawym gornym rogu
strony.

§6.

1. Zgloszenia wewngtrzne od sygnalistow przyjmowane sa w nastgpujacy sposob:

1) pisemnie:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@brzeg-powiat.pl,

b) papierowo w zamknietej kopercie opatrzonej odpowiednim napisem (ust. 5), dorgczonej
do wrzutni (skrzynki) znajdujacej si¢ przy pokoju R20-102 stanowisk ds. kadrowych
starostwa przy ul. Robotniczej 20 w Brzegu;

2) ustnie — osobiscie lub telefonicznie do dowolnego z pracownikow Biura Sygnalisty
w czasie ich pracy, jezeli jej warunki pozwalajg w danym momencie na przyjgcie
zgloszenia i objecie ochrona.

2. Na wniosek sygnalisty zgltoszenie wewng¢trzne ustne moze by¢ dokonane takze podczas
uméwionego spotkania z udzialem uzgodnionych co najmniej 2 pracownikoéw Biura Sygnalisty,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia
zgloszenia obecny podczas spotkania pracownik Biura Sygnalisty sporzadza protokot.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu
(art. 26 ust. 6 ustawy).

3. Zgloszenie wewngetrzne dokonane niezgodnie z ust. 1-2:

1) zgloszenie anonimowe (art. 7 ustawy) — nie podlega rozpoznaniu, informacji zwrotne;j
ani innym dzialaniom nast¢pczym w ramach niniejszej procedury;

2) zgloszenie dokonane na inny adres starostwa do doreczen elektronicznych ADE, na skrzynke
w elektronicznej platformie ustlug administracji publicznej ePUAP lub inng stuzbowa
skrzynke e-mail — jest skuteczne pod warunkiem otrzymania zgloszenia przez Biuro
Sygnalisty (inne adresy sg filtrowane przez oprogramowanie antyspamowe); niesku-
teczne sg w szczegdlnosci media spotecznosciowe, komunikatory, SMS itp.;

3) zgloszenie, ktore otrzymata osoba nieupowazniona, tj. niebedaca pracownikiem Biura
Sygnalisty, osoba ta zobowigzana jest do:

a) zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat
(w tym ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu),

b) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego Biuru Sygnalisty, bez:

— wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu,

— wpisywania go do rejestru przesytek wplywajacych i wychodzacych, chyba ze
wplywa jako przesylka rejestrowana od operatora pocztowego albo przez ADE/ePUAP,

— wykonywania odwzorowania cyfrowego,

— dekretacji (rozdziela si¢ je bezposrednio);

4) w przypadku zgloszenia wewngtrznego ustnego, ktore zagraza osobom objetym ochrong
(np. z powodu transmisji), niezwlocznie poucza si¢ sygnaliste o mozliwosci przerwania

10 Zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.).
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dokonywania zgtoszenia tym kanatem, proponujac kanaty standardowe z ust. 1, chyba
ze celem sygnalisty jest ujawnienie publiczne.

Nagrywanie zgloszenia ustnego wymaga udokumentowanej zgody sygnalisty.

Osobe dokonujaca zgloszenia wewnetrznego wedtug niniejszej procedury zacheca sig:

1) uzywaé stow takich jak , wewnetrzne zgloszenie naruszenia”, ,,wewnetrzny sygnat
o naruszeniu” lub innych, jednoznacznie wskazujacych niniejsza procedure;

2) unika¢ sléw stwarzajacych watpliwosci w odréznianiu procedury wewnetrznej
od zewnetrznej (§ 2 ust. 6) albo innych srodkow (§ 1 ust. 5).

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego

zgloszenie musi zawieraé co najmniej (art. 6 ustawy), z zastrzezeniem ust. 3 pkt 1:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (adres do kontaktu) sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktory budzi watpliwosci
sygnalisty);

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

W miar¢ mozliwosci do zgloszenia powinny by¢ dolaczone dowody potwierdzajace fakty

w nim wskazane.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewn¢trznego pracownik Biura Sygna-

listy przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§7.

. Pracownik Biura Sygnalisty przyjete zgloszenie wewnetrzne wstepnie weryfikuje, sprawdzajac,
czy spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze (kontekst zwigzany z pracg, przedmiot,
naruszenie itd.). W razie koniecznosci uzupetienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym informacji, pracownik Biura Sygnalisty kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest
to mozliwe.

. Biuro Sygnalisty moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczeSniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Biuro Sygnalisty
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac
przyczyny, a w razie kolejnych zgloszen wewnetrznych dotyczacych tego samego przedmiotu,
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

. Jezeli zgloszenie wewngetrzne spetnia warunki, ale jego tre$¢ wymaga wszczecie postepo -
wania wyjasniajagcego, Biuro Sygnalisty podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie
wszystkich okolicznos$ci zawartych w zgloszeniu.

. Gdy zajdzie taka potrzeba, Biuro Sygnalisty moze wezwa¢ kazda osobe wykonujaca prace
dla podmiotu celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia si¢,
przedstawienia wszystkich informacji oraz okazania dokumentow, bedacych w ich dyspozycji,
ktore umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

. Biuro Sygnalisty moze takze zwrocié¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu, o ile wiedza
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1 doswiadczenie takich osob sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia
zawartego w zgloszeniu wewnetrznym.

6. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu wewngtrznym, Biuro Sygna-
listy podejmuje decyzje¢ co do zasadnos$ci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjgcia
ewentualnych dziatan nastepczych.

7. Biuro Sygnalisty przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewngtrznego (art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy), chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

8. Biuro Sygnalisty zobowigzane jest podjac, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dzialania
nastepcze, adekwatnie do danego naruszenia, z poszanowaniem bezstronnosci i poufnosci
(§ 5 ust. 3), co nie wyklucza przekazania zgtoszenia wedtug wtasciwosci ani uruchomienia
innego trybu, np. wlasnego zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa, inicjo-
wania wznowienia lub stwierdzenia niewaznos$ci postgpowania administracyjnego itp.

§8.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan (ochrona sygnalisty, art. 11-21, art. 55 ustawy). Zakaz ten
obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobg powigzang ze zglaszajacym,
a takze osob¢ prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim
powigzang, w szczeg6lnosci stanowigca wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§9.

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji (art. 29 ustawy) i czynnos$ciom kancela-
ryjnym (nadaniu znaku sprawy, przygotowaniu projektow, wysylce itd.) przez stanowisko
ds. obywatelskich lub innego pracownika Biura Sygnalisty.

2. Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera (art. 29 ust. 4 ustawy):

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfi-
kacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Starosta odrebnie zatwierdza formularz rejestru.

4. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Biuro Sygnalisty sporzadza i przekazuje zarzadowi zbiorezg informacje¢ o zgtoszeniach
wewnetrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi zgloszeniami dzialaniach nastepczych,
do 31 marca kazdego roku za poprzedni rok kalendarzowy.

(O8]
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§ 10.

Stanowiska obstugujace w podmiocie sprawy kadrowe danego rodzaju oséb:

1) przekazuja projekty procedury i jej zmian do konsultacji zwigzkowych lub pracowniczych';

2) zapewniaja ogloszenie (§ 12) po podpisaniu procedury i jej zmian przez staroste (art. 24
ust. 5 ustawy);

3) powiadamiajg osoby rozpoczynajace prace na rzecz podmiotu o procedurze (art. 24
ust. 5 ustawy);

4) przekazuja informacje o procedurze osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji — wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy (art. 24 ust. 6 ustawy);

5) zapewniaja powszechng dostepnosé procedury poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
w podmiocie informacji o jej dostepnosci na tych stanowiskach oraz jej udostepnianie
(wraz ze zmianami i tekstem jednolitym, jezeli taki sporzqdzono) na kazde zadanie osoby
zainteresowanej w kontek§cie zwigzanym z pracg.

§ 11.

1. Procedure stosuje si¢ odpowiednio do tych sposrod obstugiwanych jednostek organizacyjnych
powiatu nieposiadajgcych osobowosci prawnej'?, zwanych dalej ,,jednostkami”, dla ktorych
starostwo jest jednostka obshugujaca na podstawie uchwaly rady w sprawie wspolnej obstugi
zgloszen wewngetrznych, pod warunkiem uprzedniego zakonczenia wymaganych konsultacji
i zawarcia umowy dla danej jednostki®.

2. Ewentualne objecie jednostki wspolng obstuga i niniejsza procedurag wymaga kolejno:

1) zlecenia jednostce przez zarzad oceny wstepnej na odrebnie zatwierdzonym przez staroste
formularzu utatwiajacym kontrole przebiegu wdrozenia, obejmujacej w szczegolnosci
liczbe 0s6b wykonujacych prace zarobkowa, opini¢ kierownika jednostki i wskazanie
czynnikéw ryzyka odpowiadajacych profilowi dziatalnos$ci jednostki, sprzyjajacych
mozliwos$ci wystgpienia naruszen prawa,

2) konsultacji zwigzkowych lub pracowniczych (§ 10 pkt 1);

3) zawarcia umowy (art. 28 ustawy) z zastrzezeniem, ze wchodzi w zycie pod warunkiem
dokonczenia procedury okreslonej w pkt 4-9;

4) podjecia uchwaty przez rade (powiatu) w zakresie objecia jednostki wspolng obstuga;

5) przyjecia procedury (podpisanie przez staroste zarzadzenia zmieniajgcego m.in. zatgcznik);

6) ogloszenia procedury (§ 10 pkt 21§ 12);

7) obliczenie daty wejscia w zycie procedury;

8) powiadomienia kadrowe (§ 10 pkt 3);

9) wejscie w zycie procedury w danym podmiocie.

11 Por. art. 24 ust. 3—5 ustawy, w starostwie: § 21 1 § 24 ust. 3 zarzadzenia Nr 25/2008 Starosty Powiatu Brzeskiego
z dnia 12 wrze$nia 2008 r. w sprawie regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Brzegu (z pozn. zm.), zarzadzenie
Nr 51/2025 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 16 grudnia 2025 r. w sprawie przedstawicieli pracownikow.

12 Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu zawiera zalacznik nr 3 do uchwalty Nr XLII/300/14 Rady Powiatu
Brzeskiego z dnia 26 czerwca 2014 r. w sprawie statutu powiatu (Dz. Urz. Woj. Opolskiego z 2022 r. poz. 254,
72023 1. poz. 2859 oraz z 2024 r. poz. 222).

13 Por. art. 28 w zwiazku z art. 24 ust. 3—5 ustawy.
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3. W przypadku obstugi jednostek:
1) rejestry (§ 9) prowadzi starostwo odrebnie dla starostwa i kazdej jednostki;
2) uwzglednia si¢ zapisy umowy z dang jednostka;
3) za biezace funkcjonowanie procedury odpowiada rowniez kierownik jednostki nig objete;.
§12.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej podania do wiadomosci os6b

wykonujacych prace w sposob przyjety'* w podmiocie (ogloszenie).

(podpisy na oryginale)

(wydanie nr 2: tekst jednolity sporzadzit 12.02.2026 Maciej Rog)

14 Dla starostwa: wylozenie przy listach obecnosci zwigztej informacji z odestaniem do kadr.

—9__
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 42/2024 Starosty Powiatu Brzeskiego

z dnia 24 pazdziernika 2024 r. w sprawie procedury zgloszen wewngetrznych sygnalistow

WYKAZ PODMIOTOW OBJETYCH PROCEDURA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH SYGNALISTOW

Za siebie jako jednostke budzetowq oraz jako jednostka obstugujaca:
(wymagane: konsultacje, zarzqdzenie starosty, ogloszenie, powiadomienie)
1. Starostwo Powiatowe w Brzegu'> — czynnikami ryzyka odpowiadajacymi profilowi
jego dzialalnos$ci, sprzyjajacymi mozliwosci wystgpienia naruszen prawa, jest w szcze-
g6Inosci uznaniowos¢ (presja korupcji) i brak ,,drugiej pary oczu” (nierzetelnos¢) przy
wykonywaniu zadan o charakterze wtadczym lub czynnosci jednostronnych.

Jednostki obstugiwane przez starostwo:
(wymagane: konsultacje, umowa, uchwata rady, zmiana zarzqdzenia starosty, ogloszenie, powiadomienie)
(zasady przystepowania innych jednostek obstugiwanych do procedury okresla § 11 zarzgdzenia)

2. Nie dotyczy'.
(podpisy na oryginale)

(wydanie nr 2: tekst jednolity sporzadzit 12.02.2026 Maciej R6g)

Signed by /
Podpisano przez:

Maciej Kazimierz
Rég

Date / Data: 2026-
02-12 16:50

15 Znak sprawy starostwa z konsultacji w starostwie: OR.2000.5.2024.
16 W odnosnikach wpisuje si¢ znaki spraw starostwa z konsultacji w jednostkach: w dniu 24.10.2024 nie dotyczy.
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